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Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat tartalm4t az allamhaztartisrél szolé torvény
végrehajtasarél 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet hatirozza meg

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat céljai, hogy rogzitse a Szadai Székely Bertalan
Mivel6dési Haz és Kony vtar adatait, szervezeti felépitését, a vezeté és munkatarsai feladatait,
jogkorét, valamint az intézmény miksdési szabalyait.

1.2. A Székely Bertalan Miivelédési Haz és Konyvtir miikodési rendjét meghatirozo
jogszabalyok és dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokban foglalt dokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és kozmiivelddésrél
52010 1997. évi CXL. térvény, valamint a Szada Nagykdzség Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a helyi kdzmiivel6dési feladatok ellatasarol szolo 1 3/2020.(VII.24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint latja el.

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek jogalldsarol és gazdalkodasardl szolo
2008.¢vi CV. torvénynek megfelel6en végzi.

1.2.1. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

a) A muzedlis intézményekrd] és a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél sz616
1997.¢évi CXL. térvény).

b) A nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérsl szolo 379/2017. (XIL.11.) Korm. rendelet

c) 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmiivelédési alapszolgéltatasok, valamint a
kdzmiivel6dési intézmények és a kdzosségi szinterek kovetelményeirdl.

d) A Munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. tv.

€) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv.

f) A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény.

g) A kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasardl sz616 2020. évi XXXII. térvény.

Alapité Okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza a mivelddési hiz és konyvtar mikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, amelyet Szada Nagykozség Képviseld-testiilete fogad el.
Az Alapité Okirat szama, kelte: 114/2020. (X.29.) Képviselt-testiileti hatarozat

1.3. Székely Bertalan Miivelédési Haz és Konyvtar, mint koltségvetési szervazonosité
adatai

Megnevezése: Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar

Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 63.

Alapit6: Szada Nagykozség Onkormanyzata

Alapité székhelye: 2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 88.

Kaltségvetési szerv miikodési kore: Szada Nagykozség kozigazgatasi terilete
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A koltségvetési szerv fenntartéja: Szada Nagykozség Onkorményzata
A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat: kozmivel6dési és konyvtari tevekenység.
A koltségvetési szerv besorolasa:
a) tevékenysége szempontjabol: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozmivelodési
feladatot ellato kozintézmeny
b) a feladat ellatasara gyakorolt funkcidja szerint (gazdalkodasi jogkor): 6nalldjogi
személy, onalldan miikdo, de nem 6nalldan gazdalkodo intézmény.

1.4. A koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv tipusa: integralt (tobb funkcids) kozmiivelddési intézmény, miivel6dési
haz és konyvtar

Adészama: 15793023-1-13

Bankszamla szama: 11742049-15793023-00000000 OTP Bank Go6dol16

Torzsszama (PIR): 793027

KSH Statisztikai szamjel: 15793023-9004-322-13

Konyvelési kapcsolatinak PIR szama: 391623

Elnevezése: Szadai Polgarmesteri Hivatal

1.5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatéilya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatisainak
igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az Intézmény kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. A Székely Bertalan Miivelodési Haz és Konyvtar feladata

Alaptevékenysége a Magyarorszag helyi onkormdnyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény és a 15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet alapjan

Kozfeladatként kozmiiveldési és telepiilési nyilvanos konyvtari tevékenység

3. Tevékenysége a kormanyzati funkcidk kddjai szerint

korméanyzati korményzati funkcid megnevezése
funkcidészam
1 016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények
2 | 082041 Nemzeti konyvtari feladatok
3 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
5 | 082044 Konyvtéri szolgaltatasok
6 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megdvasa
7 | 082091 Kozmivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
2 082092 Kozmivelodés - hagyomanyos kozosségi kulturalis  értékek
gondozasa
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9 | 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek

10 | 082094 Kézmivelddés - kulturélis alapu gazdaségfejlesztés

11 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

12 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktura, szakmai
szolgéltatasok fejlesztése, mikddtetése

13 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiik5dés

14 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

15 | 104060 A gyermekek, fiatalok ¢s csalddok életminéségét javitd programok

4. Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti egységei

Miivel6dési Haz
Koényvtar
Miiteremhaz Galéria

Helytorténeti gylijtemény (Székely Bertalan emlékszoba)

Rajztanoda
Kozosségi Haz

4.1. Miuvelodési Haz részei:
- el6tér
- szinhazterem

4.2.
a)
b)
©)

d)

rendezvény terem

Miivelodési Haz hasznalata

A haz eléterét nyitvatartasi id6 alatt barki hasznélhatja, aki betartja a Hazirendet

A mar t&bb éves hagyoménnyal rendelkez6 civil csoportok, miivészeti csoportok, allando
kiscsoportokfelel6s vezetével hasznalhatjak a hét meghatarozottnapjain, meghatarozott
idébeosztassal az erre kijel6lt helységeket.

Nagyterem /max.180 f6/ sajat programokon kiviil- szabad kapacitas esetén- " fogadott"
programokra is hasznalhat6

Rendezvényterem /max.50 f&/ sajat és "fogadott" kozmiivelédésitevékenységekre,
valamint hazassagk6tésre vehetd igénybe.

Altalanos szabaly:
A helységeket az intézmény vezet6jével elore egyeztetett iddpontban, teljes anyagi felel6ség
vallalas mellett lehet hasznalni. A termek és berendezésiik épségéért a rendezvény szervezéi,
illetve a csoportok vezetdi a feleldsek.

Heti idébeosztas mellett az itt miikodé sajat és fogadott kiscsoportok, kézosségek, miihelyek a
szamukra biztositott tereket ingyenesen vagy bérleti szerzodés alapjan vehetik igénybe.

A mivelodési haz és konyvtar/ szabad kapacitas esetén/bérbe adhatja az 6sszes helységét,
rendkiviili tigyelet biztositasaval.

A bérleti dijakat az intézmény vezetéje évente feliilvizsgalhatja és modosithatja azt.

5. A konyvtirra vonatkozo kiilon szabalyok

A Koényvtar tipusa: telepiilési nyilvanos konyvtar
A konyvtar torvényben eldirt kozszolgalati feladatot 14t el.
Gylijtokore €s szolgaltatasai az orszagos kdnyvtari rendszerrel 6sszhangban alakul.
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5.1. Alapvetd feladatait és kiegészito tevékenységei

Az alapvet6 feladatait és egyéb tevékenységeit az 1997. évi CXI. torvény 55. § €s65. §- ok
jeldlik ki, valamint a 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet rendelet altal meghatarozott kormanyzati
funkciok

082042- konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043- konyvtari dllomanyfeltarasa, megorzése, védelme

082044- konyvtari szolgaltatasok

5.2. A konyvtar szolgaltatasai

a)

b)

c)
d)

A konyvtar kozremiikodik az altalanos muévelddési igények feltérképezésében €s az
altalanos miiveltség értékeinek terjesztésében, gyarapitisiban, valamint a mindségi
szabadidé eltoltéséhez sziikséges informéaciok gylijtésében és ezek kozzé tételében.
Gytijti a rendeltetésének megfelelé konyvtari dokumentumokat, folyamatosan fejleszti
allomanyat és nyilvantartja azt.

Felméri a konyvtarszolgaltatasai iranti igényeket és tervszeri tevékenységet folytat ezek
kielégitésére.

Gytijti a telepiilési kozhasznu informéciokat és biztositja az ezekhez valo széleskort
hozzaférést.

Egyiittmiikddik mds konyvtarakkal, tovabba kozmivelddési €s mivészeti
intézményekkel.

Egyiittmiikodik oktatdsi- nevelési feladatokat ellaté intézményekkel.
Koényvtarismereti, valamint rendhagy6 irodalmi és térténelmi ordkat tart 6vodas és
iskolas csoportok szamara, a korosztalynak megfeleld tartalmakkal és modszerekkel az
"olvasdva nevelés" folyamatahoz kapcsolodva.

Igény szerint civil szervezetek miikddéséhez helyet biztosit.

Népszerisiti a miivel6dési haz és konyvtar programjait

6. A Székely Bertalan Miivelédési Haz és Konyvtar szervezete és miikodése

A Székely Bertalan Miivelddési Haz és Konyvtar engedélyezett létszama 5 16
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Intézményvezetd

(1f6)

; ‘ Ifjasagi i Technikus,
Kényvtaros klubvezeté és Takarito informatikus

(1 £6) rendezvény (1£6)

szervezo
(1 f6)

(1f6)

6.1. Az intézmény vezetdje:

A koltségvetési szerv vezetdi feladatainak ellatéasara a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasardl és a kozmiivelsdésrdl szolé 1997, évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése
alapjn Szada Nagykozség Onkorményzata nyilvanos palyazatot ir ki. A kozmilvel6dési
intézmény vezetdi feladatainak elldtasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra torténik. A
koltségvetési szerv vezetdjét Szada Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete bizza
meg ¢s menti fel. A vezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat Szada Nagykozség
Polgarmestere gyakorolja. A vezetd foglalkoztatési jogviszonyara a Munka torvénykonyve
2012. 1. térvény rendelkezései az iranyadoak

6.1.1. Az intézményvezetdé hataskore

a) Az intézmény vezetbje a szervezet iigyeiben a vonatkozé onkormanyzati hataskorok,
iranyelvek alapjan rendelkezésére bocsajtott kotelezettségeken beliil, egyéni
felel6sséggel bir.

b) Azintézmény munkavallaléi felett munkaltatoi és kozvetlen munkahelyi vezet6i jogkort
gyakorol.

¢) Azintézmény nevében kotelezettséget véllalhat és jogokat szerezhet.

d) Javaslatot tehet az intézmény fejlesztésére és az SZMSZ atdolgozasara.

e) Kiadvanyozasi joggal rendelkezik
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6.1.2. Az intézmény vezetéjének feladata

a) Az intézmény irdnyitasa, munka szervezése és elokészitése, az intézményben dolgozok
tevekenységének Osszehangolasa

b) Az Alapitdo Okiratban, illetve a fenntartd altal meghatdrozott egyéb feladatok
ellatasanak biztositasa

c) Kotelezettség vallalas, utalvanyozasi feladatok ellatasa

d) Az intézményt teljes kortien képviseli és széleskorii kapcesolatokat tart fent az
intézmény mindségi, szakmai miikodése érdekében

6.1.3. A vezeto helyettesitésének rendje

Az intézményben a vezetdt, a konyvtari feladatokra vonatkozdéan a mindenkori konyvtéaros
helyettesiti, minden egyéb feladatndl az ifjisagi klub vezetdje a helyettes. A helyettesitéssel
megbizott munkavallalo a gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben nem dont, alairasi joggal a
hataskorébe tartozo feladatok ellatasa soran rendelkezik. A helyettesitési 1do alatt a vezetd altal

kijelolt feladatokat latja el

7. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoi

a) konyvtaros-

b) ifjusagi klub és rendezvényszervezo

¢) takarito-

d) technikus, informatikus- (vallalkozoi szerzédéssel)

munkavallalok, az SZMSZ ¢és az altala megjeldlt jogszabalyok, a Munka Térvénykonyve, az
iranyado agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori leirasban foglaltak és a munkaltatd eseti
utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakori leirasok az ellatandd tevékenységet
taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja

7.1. Az intézmény vezetéjének és a szak-alkalmazottak munkijat megbizasi és eseti
szerzodéssel foglalkoztatottak segithetik (pl. kiscsoport vezetok)

8. Az intézmény kapcsolatai

Kiils6 kapcsolatai
- Szada Nagykozség Onkormanyzata
- Szadai Székely Bertalan Altalanos Iskola
- Székely Bertalan Napkozi Otthonos Ovoda
- Szocialis Alapellaté Koézpont
- Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha
- Egyhazak (reformatus, katolikus, baptista)
- Civil szervezetek

Szakmai kapecsolatai
- Szakagi Allamtitkarsagok
- Nemzeti Mivelodési Intézet (NMI)
- Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar
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- Pest Megyei népmiiveldk és konyvtarosok egyesiiletei
- Godolléi Jaras kézmiivel 6dési intézményei
- Orszagos Kozgytjtemények

9. Az intézmény munkarendje

A munkavallalok munkaidejét a miivelédési héz és konyvtar vezetdje hatirozza meg. A
munkavégzés teljesitése a vezeté ltal kijelolt helyen és a munkakéri leirdsban rogzitettek
szerint torténik.

A munkavallalo koteles a munkakoréhez tartozd munkat képességeinek maximalis kifejtésével
¢s szakértelmével, valamint az annak megfelel$ szellemi és fizikai allapotban végezni.

9.1. A szabadsag kiadasanak rendje

Az évi rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kiaddsa a munkaltaté (vezetd) kotelezettsége. A
munkavillalé a munkaltatval éves szabadsigtervet dolgoznak ki. A munkavallalé minden
esetben a munkaltatoval koteles egyeztetni a szabadsag kiadasanak idépontjarol.

Az évirendes, tanulményi és rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézmény
vezetdje (munkaltatd) jogosult.

A koltségvetési szerv (intézmény) mikodését figyelembe véve a szabadsag 3/4 - ét nyéri
idészakban, junius- szeptember kozott kell kiadni.

A munkavallalok, éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012.
evi I torvényben foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani. A munkavallalét megilletd és
kiadott szabadsagardl nyilvantartast kell vezetni.

9.2. A kartéritési kotelezettségral

A munkavallalé a munkaviszonybol adédéan kotelezettségeinek megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavallalo, vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan és kizarolagossaggal kezel és azokat jegyzék
alapjan vette at.

9.3. Az anyagi felelgsségrol

A munkavillalé az intézmény berendezéséhez tartozé targyakat, technikai- informatikai
eszkdzoket csak az intézmény vezet6 engedélyével vihet magéaval, adhat 4t més intézménynek,
személynek.

Az intezmény valamennyi munkavallaloja felelos a berendezési targyak, eszkozok, gépek
rendeltetésszerii hasznalataért, megdvasaért.

10.Az intézmény rogzitett munkarendje:

Miivel6dési Haz Kényvtar
Hétfo 8-17 9-15
Kedd 8-17 11-17
Szerda 8-17 12-18
Csiitortok 8-17 9-15
Péntek 8-17 9-15
Szombat Rendezvény szerint

Vasarnap Rendezvény szerint
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Eltérések:

Rendkiviili nyitvatartisi rendet az intézmény vezetdje hagyja jova és errdl kotelezen
tajékoztatja az intézmény latogatoit, hasznaldit.

Rendezvények, kis csoportok ora tartdsa esetén a nyitvatartasi rend modosulhat. A konyvtar
nyitvatartasi rendje heti 30 6ra, amelyen az intézményvezetdje a lakossag igényeinek
megfelelden valtoztathat.

Az ifjusagi klub minimum heti 1 alkalommal tart programot az ifjisag részére, a Faluhazban
vagy a Székely kertben. Ett] eltérd, rendkiviili nyitvatartast az intézmény vezet6je hagyja jova.

11.Az intézmény védelme

11.1. Az intézmény védelme altalanos tudnivalok

A miivel6dési haz és konyvtar dolgozoinak alapvetden ismerni kell az egész szervezeti egység
megovaséhoz sziikséges ismereteket és ezt at kell tudni adni az intézmeény latogatoi szamara.
Baleset vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tudni tenniiik.

A munkavallaléknak ismernie kell az intézmény Munka és Tiizvédelmi Szabalyzatat, valamint
a tliz esetén az eldirt utasitdsokat, menekiilési utvonalakat.

11.2. Rendkiviili eseményekrol

Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés vélik sziikségesse.

pl: baleset, bombariado, tliz, betdrés

11.2.1. Teenddk rendkiviili eseménykor

A legkisebb gyant esetén, amely szerint az intézmény helységeiben tartozkodok testi épségét
veszély fenyegeti, az intézményt azonnal ki kell tiriteni. A rendkiviili eseményt rogton jelenteni
kell a vezetdnek, aki intézkedik, hogy a fenntarté és mas érintett szervek értesitése miel6bb
megtorténjen. Minden esetben az arra vonatkozé szabélyzatok szerint kell eljarni.

12.Az intézmény bélyegzo lenyomata és hasznalata

A bélyegzé lenyomata és hasznalata

A bélyegzét az intézmény vezetdje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsak jogosultak
hasznalni. Az intézményben hasznalt dsszes bélyegz6t nyilvantartokonyven kell nyilvantartani,
melynek tartalma a bélyegzd mintalenyomata, a haszndlo neve, az atvétel tényének igazolasa.
Bélyegzo kezelésével megbizott személy felelés azért, hogy a részére kiadott bélyegzivel
visszaélések ne forduljanak el6.

Az intézmény bélyegzoi:

Hosszu bélyegzé (1db)
1. Székely Bertalan Mivelodési Haz és Konyvtar
2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 63.

Adoszam: 15391621-2-13
Hasznalata: boritékon feladoként; tigyiratokon Intézményvezetd aldirasa felett

Kerek bélyegzik (3db)
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1-2. kér Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar Szada
3.kor kdzepén miiteremhdz grafikaja kérbefutd felirat Székely Bertalan Miivészeti
Kozpont

Hasznalata: okmaényokon, tigyiratok, vezetd alairdsa felett

13.Az intézmény jelképei

Logo:

>
>

SZEKELY BERTALAN  SZEKELY BERTALAN
MUVELODESI HAZ  MUVELODESI HAZ
ES KONYVTAR ES KONYVTAR
- R SIS VRN T TR T P SN R

Az épiilet fotdjarol késziilt kontarkép, feliil alul a név és az elérhetdségek. Hasznalatuk:
levél fejlécként, boritékon feladoként, valamint plakatokon, szordlapokon, egyéb
kiadvanyokon

SZEKELY BERTALAN

MUVELODESI HAZ
ES KONYVTAR
5 L A D A

LEVELCIM: 2111 Szada, Dozsa Gydrgy Ut 63. TELEFON: 06 (28) 405-453 Fax: 06 (28) 503181 EMAIL: faluhaz.szada@telehaz hu HONAP: www.szadafaluhaz.hu

14.Szervezeti szabalyalkotasrol

Az intézmény vezetdje jogosult, igény szerinti belsé szabélyok alkotasara az SZMSZ érvényre
juttatdsa, valamint az intézmény zavartalan miikédése érdekében.

A fuggelékben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ viéltoztatdsa nélkiil is mddosithatdk,
amennyiben jogszabalyi eldiras, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézményvezetd
megitélése ezt szitkségessé teszi.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

15.Zar6 rendelkezések

15.1. Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalyba lépése
A Székely Bertalan Muvel8dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Szada
Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete képvisel-testiileti hatérozattal hagyja jova.

15.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat kozzé tétele
Az SZMSZ 5 db papiralapi nyomtatott példanyban késziilt.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény honlapjan (www.szadafaluhaz.hu),
valamint a Telepiilés honlapjan (www.szada.hu) kell nyilvanossagra hozni. Ennek felelése az
intézmény vezetdje.

16.Fiiggelékek:

. szam fliggelék: Konyvtar gyiijtokori szabélyzata
. szamu fuggelék: Konyvtar hasznalati szabélyzata
. szamu fuggelék: Munkakori leirasok

. szamu fliggelék: Hazirend I. Mivelédési Haz

. szamu fliggelék: Hazirend II. K6nyvtar

. szamu flggelék: Tlzvédelmi Szabalyzat

o e U R S
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